' Handwerkskammer
flir Munchen und Oberbayern

Sachbearbeiter (m/w/d) Begabtenférderung

Sie haben Freude daran, Menschen zu beraten, organisatorische Prozesse zu steuern und Verantwortung zu
Ubernehmen? Dann werden Sie Teil unseres Teams. In dieser abwechslungsreichen Position begleiten Sie
Teilnehmende des Férderprogramms — von der Bewerbung (iber die Betreuung bis hin zur Abwicklung der
Forderleistungen.
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Minchen zum nachstmdglichen Teilzeit unbefristet
Zeitpunkt 20 Wochenstunden
lhre Aufgaben Das bringen Sie mit

= Beratung & Begleitung: Als Ansprechperson fir m Qualifikation: Sie verfligen tber eine

die Begabtenforderung informieren Sie
Gesellinnen und Gesellen Uber das
Forderprogramm und begleiten die
Stipendiatinnen und Stipendiaten wahrend der
gesamten Forderdauer.
Bewerbermanagement: Sie unterstitzen das
Bewerbungs- und Aufnahmeverfahren und
wahlen geeignete Kandidatinnen und
Kandidaten fiir das Férderprogramm aus.
Forderabwicklung: Sie bearbeiten
Forderantrdge und sorgen fiir eine
ordnungsgemadRe Abrechnung und Auszahlung.
Administration: Sie pflegen Daten und
Vorgdnge im Online-Portal, (ibernehmen die
telefonische und schriftliche Korrespondenz mit
der Stiftung und unterstitzen die Berufshildung
bei allgemeinen Verwaltungsaufgaben.

erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im
kaufmannischen oder verwaltungs-
organisatorischen Bereich.
Kommunikationsstarke: Sie verfiigen tber eine
ausgepragte Kommunikationsfahigkeit und
haben Freude an der Zusammenarbeit mit
Menschen.

Zahlenaffinitat: Sie arbeiten gerne mit Zahlen
und bearbeiten Abrechnungen sowie
administrative Prozesse sorgfaltig und
zuverlassig.

Organisationstalent: Dank |hrer strukturierten
und selbststdandigen Arbeitsweise behalten Sie
stets den Uberblick.

Digitalkompetenaz: Sie fiihlen sich sicher im
Umgang mit MS Office und arbeiten sich schnell
in neue Tools ein.
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Flexible Arbeitszeiten & 30 Tage Urlaub &

Homeoffice Gleittage
Q &/
Fahrtkostenzuschuss Betriebliche

Krankenversicherung
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Individuelle
Weiterentwicklung
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Mitarbeiter-Events

v

Arbeitgeberzulage &
Jahressonderzahlung
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Betriebliche
Altersvorsorge



